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r:-. TRCCUCCIOi~ 
d.ls"t~cc:.s t:~cic~onales ael C - "~ • nc' u'j"- -'0 I '-4_0) - .J.. '-'I ~ 
" 1 ... s~on9 as~ como la ds_ area CO~~~Gamor~c~n~ no ~resentan en 
su r8dacc~6n 8st~lo~ unlformldad y cons~stsnclao 
Los peri6d~cos ~raG~cionales del pais no t~enen 
reGac~oros wn poquano manual ~e ~na~ echo pag~~~~ l1amado 
ca en donds se Gnc~~~~ran unas 
escasc~ r3glas sobre el q~8~3e3r de GUS reporteros~ 
:ste libro de EGtil~ procurara sentar un criterio 
unlforme dentro del periodlsno y podr~ sar util~zado no so-
10 ~oro 1a prensa Gel pa~3, s~no para usos d~dact~cos~ 
:1 Llbro do Est~:o cont~en8 u~ conjunto ~_ reglas 
y gL~~~ cue dar5n co~sl~~sncia y uniformldad a la redaccion~ 
Estas regl2.s taclli1..aran lector u oye~~8 la lec-
tura, habra una cOwunlcacl0n c~ara y no una irrcgularidad 
en 81 u~o y formas de escrlb2r~ T~acan de reglancntar como 
esc..._' _ O~= ~ pOI' a jemplo: :::,_, 0 0 eJoctor; Kr1S .. ~ kms _ 0 kilome-
~rc_· ~45 6 45 colon~_ 0 cuarenta y Clnco colcnes~ 
El L~bro de :~~2lo no as una gramatlc~, nl una 
obra de E1 reoactor, S8 
cres, conoce las reglas ~un~~~en~ales de la sin~~xiso 
pa_' ~bra~. "", ayu"'scu.l.' aF: ab'l"8V .... ' a-l-... u_'r' .-, ~ .... U- T" - ~- .!, ~ r -, abras com - -, h. ~ - - - - , 1-' .. " ~ ~ ...,.1. .., , • , i-"- - -
puas~as, cables? r~ngos? titulo3 y cargos, r.~~8~OS~ c~tas, 
'C.l.11a~ como osc~~bi~ 1a nota~ COS8S que omit~r, 1eysnda y 
ticu1aresg S8 ~nc1uye? ad8mas~ un cata10go de tltulareso 
E1 p~8sen'Ce trabsJo cG~pr8nde lac 61tlmas cinco re-
gles a ~8a? preparacion de 1a ~uart~11s) con a escrlblr la 
CzdG capitu~o d3 sate trab3jo Data 8scrlto en pa-
rrafos numerados, que indlcan 81 G~d8n de las reglas de GS-
'Ci10 .. A1gu~~s de elIas so eja~~llfican para mayor c1aridad 
Este Llbro de E~cllo os c1 resu1t~do de una inves-
tlgac~6n bibliograf~ca, wG cb~~~vacion8s ~3chas en dis'Clncos 











PREPARACION DE LA CUARTILLA (1) 
Mle Para escribir su nota uss una cuarti11a nus-
va y l~mpia ds papel period~co y no de otra clase. 
Escriba a coble espac~o y en tinta negra. 
Asagurese pr~mero que los t~pos de la maquina esten 11mpios 
y 1egib1eso 
Eseriba en un solo lado de la cuartilla. 




cuartilla y al fina10 
M40 En 1a ssquina super~or izqu~erda de cada una 
de todas las cuartillas~ escriba: I. la ~guia" 0 "natura-
leza" de la noticia~ en una palabra, 2. solo un apellido 
suyo y 3. la fecha (mes y dia). Circularlos. EJemplo: 
Guerrero/D1c o ~ 
M5 0 Comiencs la primera euartilla a la mitad de 
la hoja. Las sigu~entes cuartil1as inic1e1as ealculando 
dos espacios debajo de 1a guia~ ape11ido y fecha de la nota. 
M6. En la esquina superior ~erecha .de cada cuarti-
11a 1 escriba numeros para 1ndicar 91 orden de las paginas. 
Circular1os. 
1 Cuartilla es una hoja de pape1 per10d1co tama-
~ no carta. 
~ 
t 







f'l7.. Escriba "ra;as" 0 'Vsigue U al centro y al final 
de la cuartilla~ cuando la inrormac1on continue en la si-
gU1ente pag1na.. C1rcularlaso 
MS. Para 1ndicar que la nota ssta completa 0 ter-
minada? ascriba la palabra "fin". Circularla. 
M9.. Para juntar varias cuartil1as de una m1sma 
nota, psguelas y haga una sola; use c1nta adhes1va y no 
grapas. Le fac1:~tara al Ed1tor de Material la d1stribu-
c10n de las COp18S a los del taller o 
MID. Emp1ece 8 escribir cada parra fa can una san-
gria de un os cinco espacioso 
MIlo Nunca ascri~a en forma vertical a los marge-
nas, ni fuera 0 sabre de alIos. 
M12. Nunca sobraescr1ba en el lugar de error.. Si 
comete error, tachelo as!: XXXXX~ 0 edftalo con lapiz. 
M130 Para hacer correcciones a su nota~ use solo 
"1apiz de cop1a" y "borrador de pan"; hagalas legibles~ pa-
ra ello ut11ice Ietra de molde. No use tintas~ boligrafos, 
plumones~ ni lapiz de color. Tenga especial cuidado de los 
nombres prop10S .. 
M14. . " , No divida una palabra~ una oraC10n 0 un pa-
rrafo de una euartilla a otra g Procure no d1vid1r una pa-
labra entre una linea y otra o 
MIS. No use gU10nes para alinear margenes dere-




r.13S de una nota en la misma Nunca ascriba 
cuaI't~lla,. 
M17~ Tanga part~cular cU1dado para escrlblI' nom-
bres y cifras que no ndmiten duda 0 equivocac~6n~ EJem: 
plcs: Enriquez, ken~iquez? ~67~987o 
~1l8" Escr iba 18 s C,I (s~9ue copia) sabre la 0 las 
palabra& imprap~as 0 de poco usa, las cuales us ted deS6G 
que se impriman. Marqus los no~bI'es de la misma manerao 
C~rcularlaso 
M19,. Circular toda palaok8 0 letra que desea ;~e 
no se lmprlman" No confunda esta manera de clrcular con la 
que indlca II camblar H o (Vsa el Ap~ndice B de Simbolos del 
M200 Lea su no~a cUld8dosa~en~e antes de entregar-
lao Vlglle cons~antemente contra la inexactltud? e1 mal 
gusto? el libelo y otras falcas que vayan contra el honor" 
Consults con e1 Editor SObr~lgUnOS datos que en su nota 
r aparezcan dudosos 0 pellgrososo Manter.ga e1 pres~ig~o de 
M2lo A1 revisar su nota haga uso de los "Simbolos 
del Editor".. (Vea el Ap'ndice 8)" 
M22.. Entregue a1 Editor su COp18 limp18 y legibleo 
M230 Para el ~ecnlco eel taller (levantador de 
texto)9 los nornbres? fechas y to do el cDn~enido de la copla~ 









como las encuentra o No es un lector cuidadoso ni un exper-
to escribientso Cada palabra~ cada letra, cada s~gno? por 
conslguiente, deben 8scrib~rse claramenteo Cada puntuac~6n 
se debe colocar en su dsbido lugar~ La correccl6n de los 
errores es costoso y consume tlempoo Ahorre tlempo y dlne-
ro para su peri6dico ten~endo cUldado en escribir y editar 
la copia o 







COMO ESCRIBIR LA NOTA 
El per~odista Hub Keavy de Los Angeles~ EE.UU.~ 
para escribir la nota aconseja 10 siguiente: 
A los rsdactores se les esta re-
comendando constantemsnte el usa de fra-
sss s~mples. 58£1a mSJor recomendarles 
el usa de frases s~mpliflcadas. Una 
frase s~mple esta compuesta de una sola 
clausula. Pueds SGr notablemente direc-
ta si el asunto que trata es tambien 
s~mp187 pero que no tiene toda la versa-
til~dad de dCS8wlloo Nunca dira todo 10 
que necesitamos dec~£ de una sola tira-
da. Una oraclan puede ssr compussta 0 
completa? y puede todav1a ssr buena si 
no es muy larga. Oebemos arreglar todas 
las clausulas y frases con propledaD o 
H '''dl ... , ., PI aelen 0 0 831 _8 oraClon sera c ara y 
tendra impactoo Estos son los obJstivos 
principales de toda redaccion informativa. 2 
Robert P. Knight y Jane E~ Clark de 1a Eseuela 
de Periodismo de la Unlv8rs~dad de Missour1 9 EE.UU. 9 dlcen: 
Rscusrde slsmprs que una ora-
Clan (frase)? generalmente en una nota 1 
conti ens aproxjmadaments 20 palabraso 
Algunas oraciones naturalment8? pueden 
tener solo 10 palabraso Otras tal vez 30. 
Generalmente una oraclon no debe cons tar 
de mas de 205 a 3 lineas eserltas a maqui-
na. Hagala 10 mas carta que puedao E1 
signo "punta" puede ser la teela mas im-
portante de su maqulna de eserlbir; use-
10 eon freeuencia~ 3 
2 Guillermo Gutlsrrez V-M y Cesar Garcia Pons? 
Manual de Estllo, (Centro Teenlco de la Sociedad Intera-
merieana de Prensa (SIP), Editado por Hobbs, Dorman y 








Par otra parts? Stanley Johnson y Julian Harris, 
I, sabre el parrafo dicen: 
El parraro en las notic~as rara 
vez debe exceder de 75 palabras Y ruede 
estar compuesto nesta de cuatro fraseso 
Cwatro a c~r.GO l!neas de maqu~na hacen un 
parrafo blen proporcionadoo En general~ 
un pa~rafo per2od!stico es un grupo meca-
nico y arb~~ra~io de palabr8s, no un 10-
g2CO Y esenclal u Su finalidad prlncipal 
es ro~per 1a solid a columna de oalabras, 
para facilitar la lectura. Tanto como 10 
permita su brevedad, debe alcanzar las 
cua12dades necesarias de unidad? cohsren-
cia y enfasiso Las frases breves y sen-
cillas s~n meJores que las extensas y 
comp11cadas; pero e1 esfuerzo de conse-
gU2= frases cortas no dabe oar como re~ 
sultado un est210 entreco~tadoo 4 
Nle Escriba su nota simple y con naturalldad~ 
[vits sscr2bir f1no y literario~ 
N20 Prsflsra 10 s~mple a 10 complicado; busqus 
10 concreto y svite 10 obs~ruso; USB palabras comunes; 
omita palabras innecesarias y procure emplsar vsrbos en 
voz activa" 
N3" Toda informacion debe relevar 0 dar a snten-
der la Fuente autorizada de que procede" Evitara contro-
versias y danar a algulsn4 
N4Q Establezca expl!citamente la Fuente de su 
3 Rober~ P. K~lght Y Jane Eo Clark~ Manual For 
News Wr2t2ng? (Lucas Brothers Publishers, Columbia, Moo, 
Los Angeles~ EEoUU~p 1970) p~ ~ 
4 Stanley Johnson y Julian Harris, El Reportero 









~nformaci6n9 Ejemp10: E1 Oro Rafael Menjivar? rector de 
la Univers~dad de E1 Salvador~ ~nform6 hoy que el presupues-
to univeI'sitario para 91 proximo anD tiene un ~ncremento de 
~4 m~lloneso 
N5 0 Puede deJar ~mplic~ta la fuente o Ejemplo: 
Los 20 universitar10s capturados en e1 Campamento de Nancu-
chiname el Jueves, fue£on libertados hoy por la manana de 
la Pen1tencieria de Usulutan~ (La Fuente es el Juez 0 el 
Alcaide). 
N6 0 Oculte deliberadamente --no pOI' olvido-- la 
Fuente para protegeI' a1 informante y mantener una ventaja 
informativa .. 
N7.o De la Fuente de todas las noticias en que ha-
ya opini6n~ salvo en los casos del Noo 60 
N8 0 No ed~to£ialiceo El redactor no editorial1za 
en su notic1a nj emi~e fallos o Ind1que claramente las ci-
tas d1rectas e 1ndirec~as de las personas 0 autoridades~ 
sus fuentes.. Escriba desde un punta de v1sta objetivo. 
No use nyo? mil) nosotrosl: en su 1nformaciono Estos 
pronombres aparecen en informaciones firmaoas o 
N9 0 Sea especif1co~ no generaliceo Ejemplo: 
E1 incendio de anoche en la zona de mercados destruyo mas 
de dos manzanas o 
Es meJor: 




dest£uy6 se~s almacenes de ropas, dos supermercados, cinco 
abarroter!as y se~s comedores~ 
NI0~ Use palabras s8ncillas~ exectas y vivaces o 
Nl1u Emplee pa13bras corri9n~es y cortas o Sjem-
p1os: Use: Cadaver en lugar de restos mortales. 
Enterrado a sepultado en lugar de inhu~adoo 
N120 Evite e1 usa de superlativos~ adjetivos; son 
genera1menta ~nexactos y dif!ci1es de cDmprobaro 
N13~ Tanga cuidado en el usa de los t~empos. 
Ejemplo: E1 Presidenta de la AGEUS dice hoy que esta en 
favor oe 1a reforma un~versitariao 
Es major: 
£1 Pres2dente de la AGEUS dijo hoy que apoya 
la reforma universitaria o 
N140 Evita e1 U30 de las frases hechasa Ejemp1os: 
Eminente personaje, ciudadano ejemp1arp singular gustop bru-
talmente asesinado~ sesien Gormentosa p visto con alarma y 
N15 0 Use mas la voz active que 1a pasiva~ Use la 
voz ~~siva cuando quiera hace= resa1tar 61 elemento princi-
pale EJemplo: Los estudiantes evalunran a la Facultad de 
Ciencias y Humanidadeso En lugar de~ La facu1tad de Cien-
cias y Humanidadas sera evaluada po~ los estud2antes. 
~16o Condense sus Lnformaciones o Omita las pala-
bras superfluas e innacesarias Q As! a1 parrafo sera mas 
I, 
9 
corto y mas legible; lograre que la pag~na tenga mas infor-
maciones G 
N170 Redacte e1 pa££afo de la entrada en un maxi-
mo de 30 palabras y un min~mo de 20 0 S~empre trate de es-
cr~b~r 20 palabras; sera mas leg~ble y mejor comprendido. 
Que la entrada sea sencil1a y compr8nda la sintes~s de la 
informac10n. Procure deci~ codas los elementos en la en-
ta; lPor que? lQuien?9 as la persona a Ie cosa a que se 
refiere el suceso, ya sea en plural 0 en singular. 6Cuan-
do?p 81 t1empo? la fechao 60onde?? 91 1ugar donde ocurrio 
91 9ventOe 6Que?9 con~8mpla 10 qU8 58 va a informaro lCo-
mo?, la acc~on, la manera particular de 10 ocurrido, sU 
descr1pciono Y. lPor que?? la causa 0 causas que produjeron 
o mot1varon el hechoo 
NIB. No com1ence su nuta can una clta d1recta, a 
menos que sea 81 punta focal 0 el de mayor importancia de 
qUlen hab1a o 
N19 0 De preferencia? sscriba el parrafo siguiendo 
1a estructura: SUJeto-verbo-complemon~oo Ejemplo: 
Aprobacion de las reformas a1 Codigo Clvil y al de Procedi-
mientos Civiles pid~8ron ayer al presidente de la Asamblea, 
Dr. Salvador Guerra Hercules? represen~antes de la Comlsion 
Interamer1cana de MUJsreso (Tornado de 1a Pago 2 de La 













Escr.lbalo " as~: 
Representantes de la Comisien Interamericana 
de MUJeres pidieron ayer al P~esidente de la Asamblea te-
9islativa~ Salvador Guerra Hercules~ la aprobac~en de las 
reformas al C6d~90 Civil y a1 de Procedimientos Civilese 
N200 Evita las repetic10nes de palabras 0 de 
ideas en el mismo pa=raroo 
N210 Use las palabras exactas en las citas direc-
tas. Un ligero cambio~ puede hacerlo aparecer en ridiculo. 
Ademas puede causar l~belo y es anti-et~coo 
N22. No use una cita de una persona entrev~stada 
par usted cuando crea que a1 emplea£la la dejaria como 19-
noramte~ a menos, que haya un punta en que se quiera dar 
esa 1mpresien. EJemp10: Lil~an Flores diJo hoy a PRIMERA 
PLANA "me toca suave" cuando el conmutador de Ra Universi-
dad 5e descomponeo 
N23. Evite emplear en sus not1cias asevsraciones 
a declaracionss ~us no sean autor1zadas por 81 entrevistado. 
Estas aseveraC10nes se tamaran en cuenta solo cuando se 
las considers neeesarias. 
N240 La informacion en si misma debe estar bien 
organ~zada, de tal mansra que sea facil comprenderla. Los 
deta11es y da~os complicados en una informacion pueden 
~ producir confus10n y desprest1910 para el peri6dico. Siem-
{, 








CaSAS QUE OMITIR 
Plo Regla de Oro para los redactores: UNo haga 
n~ngun comentario ni edltorlallce sabre los acontecimien-
tos. La notlcia debe narrar fr!a y laconicamsnte el suce-
so. Su mision es lnformar; deJs que el lector juzgue u 
opine sobre el hecho por si mlsmo a base de 10 informado". 
P2e Los adjetivos ca1iflcatlvos; estos sue1en 
constitulr tentacionas p pero e1 redactor no debe caer en 
e11as o 
P3~ Los nombres de personas poco 0 no canocldas 
en la comunidad 1' sin ide~tlflcac16n aceptab1e. 
P40 Insultos y frases despactivas y vengatlvas 
para responder los ataques y cr!ticas al periodico 0 a su 
personal. 
PSo La burla 0 e1 chlste en asuntos serior como 
accidentes, funera1es~ dlvorcl0s 9 malas conductas y otras 
cosas por el estl10Q 
P60 [1 dialecto, e1 calo y modismos, excspto en 
las cltas textua1es. Cuando los use p coloquelos entre co-
P7. La publicidad 0 1a propaganda gratulta, es-
condldas en 1a notlcla parque la deforman. Ejemp10s: 
El estudiante universitario de Econom!a p Joss Hector MenJi~ 









Volkswagen placa P-I0749 frante a las of~c~nas del Inst~tu-
to de Viv~enda Urbana o 
El Ing~ JOS8 Napolc~n Duarte, candldato pres~den-
c~al de la Uni6n Nacional Opos~tora (U~O)9 par~ldo 
, 
mas 
fuerte del pa!s~ denuncio anoche par la televis~on algunas 
capturas de sus activistas po~ parcs d3 la Guardla Nacianalo 
C.o,PITULO V 
La ~unc~6n pr~mord~31 de la 
fotograf!a 85 trans~~~!r ~nfo~ns~~6n en 
forma mas corpleGa a ~dOOU3da que 10 quo 
pueden haca::-lc 133 P~:~~~2~o .0. cyuca= .-a crear una p2g1n3 ln~e£os~n~8 p~::,a 
atraer a1 lector haCla e: ~8X~Oo (6) 
13 
Q1. La leyenda ES parts l"tcgral de la l1ustra-
]1 
I; 
Clan (7)0 Exp12ca e inforQa c2nt8tlcamon~8 81 contenldo 
de la i1ustracion o , 
I 
Q2. La leyenda debe 88::' br3ve" Debe toner un 
tono caSl impetuoso, c13ro y llano, reflaja~do a1 ~ensaje 
de 1a i1ustracion o 
La leyonda .-Jamas debe ser so~t2m8ntal, aun-
que a veces solemne y digr,2o 
Q40 La 1eyenda debe ~nc:uir 10 s2gu28nte: 10 
La informaclon 0 exp1icoc~6n al::-cct~ ~G la l1ustrac2on 
unlcaments? 2. la ld8Gv~f2Cac16n C8 las pe::,so~as que apa-
recen en la ilustraclon y 3. ~ ~lgo De 2n~eres que e1 lector 
pasar£a por alLo en 1a ilLst::-ocicr. s: no 38 Ie sonalara o 
I 
~
I 5 Para 1a ~nfcrmaci6~ GXOllcatLva de 12 ~lustra-
I 'lon se usa 1a palab::-3 1I1eye'lda a ~n luga::, de "pic do graba-
I do"o La "leyendG" pueCQ 1:: C8b.3~O) a1 laco 0 arri.ba de la 




que solo es pai'a grab~~~~o 
6 Edmund Co Ai'nold~ T~P09~cf{3 y Disgramaoo para 
Par16dlcoS, (Eoitado po= ~e::-gen~~aler Linotype Conpany~ y 







Q5~ Cuando la ilustracion va acompanada de una 
informacion? la leyenda debe contener unicamente la infor-
mac~on mas relevante pero que no aparezca en la notae De 
10 cQntrario~ la leyenda seria un dup11cado del reportaje 
o not1ciao Las leyendas deb en ser diferentes a1 reportaJeo 
Q60 Cuando una ~lustraci6n no va acompanada de 
una informac~6n, la leyenda debe inclu1rla p 5610 10 perti-
nente. La leyenda sera la not~c~aQ 
Q7e La leyenoa notic~osa no debe tener parrafos 
largos, n1 muchos o Si forma una masa grande, 5610 se com-
prenderan los pr~meros dos parrafoso EJemplo: 
Un donativo de 75 ffi11 16~ colones entregaron representan~es 
; de la Soc~edad ae Senoras de 1a Colonia Miramonts 9 al Hos-
I, 
i' 
p~tal La D1vina Providencia Q Los fondos provienen de las 
actividades realizadas por la Soc~edad durante 1971. De 
.. 
1zqu1erda a derecha: senoras Dora Carballo de Duke~ Celi-
na Alvarenga de Molina y Sor Luz Isabel Cuevas. (Tornado de 
la Page 3 de El D1ario de Hoy del Miercales 9 de Febrero 
de 1972). 
MeJor as£: 
La Sra~ Dora Carballo de Duke, izquierda, 
entrega un cheque a Sor Luz Isabel Cuevas par €7S p 160 para 
7 5e usa 81 term~no de "ilustrac1on" en lugar de 


















varenga representan a la Sccledad de Senoras ce la Colon1a 
r~lramonte " 
Q8 0 Las laY8ndas debcn hG8erSe en forma de ora-
ciones completes o El ve=bo prlnc~p21 en las leyandas debe 
ir Slempre en presenteD ~o 2nporta da qu~ fecha sea la 
11ustracl0n, porque la leye:ldz !la b1a oe la ilLJstracion y no 
del aconteCiQ1ento pasadoo 
Q9.. No esc~lba 13 layenda en la mls~a cuartl11a 
del reportaje 0 la in f ormaciono La leyenda suele sar levan-
tada en otro ~ipo y oCEas Q8diczs o 
QI0~ En la leyenca!/ e3crlba en la esqulna superior 
1zqulerda: 10 La ~gu!an 0 "na~u=a18za" qwe ~lene que ser 
1den~lca a la de la nota, 20 solo un apell1do suyo y la fe-
cha (mes y dia), 3 0 las d2ffiensl0nes de la ilustracion y 40 
la palabra leyenda 0 leyenda can 1nforQaC10n o Esco determ1-
nara Sl la leyenda va 0 no aco~panada de una infor8ac10n 
o reportaJ8 9 Clreularlas o A la de=echa el texto de la le-
yenda" EJsmplo: 
\ 
Guevara/Oct .. 8 ' E1 Rio Lempa 1nunda mas de 300 
30/Leyenda) 
.----~' 
manzanas de algcdon, al desbordar-
S8 par las fuertes 11uvias o 






Ql1g Tenga espec1al cU1dado sabre las lugares 
que Dcupan las campanentes en 1a ilustraciono Las 1lustra-
cianes 58 lsen de izquierda a derecha~ par 10 que se dira 
"de 1zquierda a derschah~ pora nunca "an 81 orden acostum-
brada" 0 "an esta ilustraci6n"o 
Q120 Cuanda se refioca a una ilustrac16n donde 
haya filas de psrsonas, 1dent1fiquelas en Gsts orden: Pri-
mera, segunda~ tercera. 
Q130 Para identificar persona5~ an1malas u obje-
~as sn la 1lustracion cuando hay muchedumbre a un accidents 
y no pueden identificarse ~ds 1zqulerda a derecha", use re-
cursos? tales como: "el ae 2nteojO&~, "de cam15a a cuadrasH~ 
"encerrada en un c!rculo H , "5eRalRdo par la flecha", "1nd1-
cada pac lineas sntrecartadas~ y atras o 
Q140 5i en una ilustraclon apareCGn solo dos psr-
sanas~ idantiflque a la persona ~de la izquierda" S1n dec1r 










10 Rsglas Gen8~a18so 
17 
RIQ Los titula~es debG~ da~ todo el contenido de 
la noticia 0 per 10 menos el rasgo ~as sobresaliente de la 
mlsma en forma completa y exacta o Debe ayudar a clasificar 
la noticia? suger~r nov6daa y acc~6no 
R20 E1 titular debe ayudar a formar un con junto 
atract~vo de la plana med~ante 18 variedad t~pografica, as! 
como par su colocaci6n. 
R3. El titular debs contribu~r a la "imagen" del 
diario. 
R40 Nunca entregue al taller un titular cuando 
usted "cree~ que cabra en e1 columnaje designadoo Aseg~re-
se del conteo de unidades o 
R5 0 Elabors los titulares de acuardo can la si-
guiente tabla de canteo de un~dadeso 
Altas (mayusculas)-- 1V2 
menos M W ----- 2 
I ----- Y2 
8ajas (minusculas)-- 1 
menos m w ------ lY2 
i .f 1 t 
Puntuac~ones --------- Y2 
menos -- ? % € ---- 1 
Numeros -------------- 1 
menos 1 ------------ Y2 








R6 0 En los titulares 5610 se usa camilla s~mple 
que se cuenta como medla un~dad~ 
R70 Los nUffieros en los ticu12res iran solamente 
~ en cifraso Nunea en latcaa o 










tulares un poco menos oel total de unidades permlt~das en 
81 espaclo, especialmente cuando llevan un sobretitularo 
Algunos tltulares no tendran la mlsma longltud en sus 1!-
neas o en estos casas 8vite las diferenclas notables, tales 
como 1105~ 9 Y 1305, en el slgul0nte ejemplo: 
Sobrevlve 
Tras Accl-dente 
Cuando las lineas no pueden ser casi 19uales, 
~rate de arreglarlas ae tzl manara que sean progresivamente 
, 1 ' hlas argas 0 mas J.. ' cor"as, a31.: 15, 14~5 Y 14; 14, 15 Y 16 0 5; 
pero no 13 9 16 Y 9 0 Ejemplos: 
2000 Campeslnos Corea del Norte 
Reciben Cha:-las P.L'opone a Japan 
De Avenan1l.enco Un Tratado de Paz 
EJerclto Ingles 
Masacra a Clviles 
En Irlanda 
PALABR~S EN EL TITULAR 
R9 0 Use palaDras cortas? sencillas, comunes pera 
------~~------------------------------------------- - --
19 
no tr~lladas 0 vulgares g Ev~~e 10 ~nsulso y los mod~smose 
Use un lenguaJe fresco~ v~voo 
RIDo Punga? de prGferencia~ los datos mas sobre-
salientes en la primera linea del titularo 
Rllq Haga ti~ulcr8s fac~lGs de leer y comprendero 
R12~ Escrlba t~~ulares def~nidosc Diga especifi-
camente 10 que suced~ao EJemolos: 
ANDES Denuncia Captura de Profesores 
Es mas claro y dsflnldo que, 
ANDES Condena Represior. del Gobierno 
R13~ Cuando el tltular prlnclpal comprenda una 
caracter~zacian de Ie nota y no una s~nopsis, haga que e1 
tltular secundario (sobre~~tular 0 subtitular) sea una 
sinopsis que apoye a la caracter~zaclon del titular princi-
palo Ejemplo: Dominlo Inqles Slgue 
Guerrilleros Argentlnos F~acasan 
En una Inves~6n a las Falklands 
R14. Escrlba un banco (8) de titular completo en 
si mlsmo o 
RISo Nunca exagere~ Tome como base los hechoso 
R160 E1 titular sobre un articulo especial 
(features y editorlales) es una atrecc~an a 1a lectura ade-
a Banco 0 seccian as 18 parte de un titular com-
pues~o en un solo cuerpo y est~lo ds tipoo 
20 
mas de sar una s!ntesis de ala 
RI? Use en 91 titular aismpre un verbo 0 por 10 
menos un der1vado de verbo. Ejemplos: Asasinan a Soldados 
S1 no as usable, par algun motivo, este titular; escriba el 
siguiente: S01dados Asesinados (derivado de verbo)o 
Preferentemente use un verba activo. Emp1'e-
10 en presente 0 futuro. Evite empezar e1 titular con un 
verbo p en au 1nfinitivo e imperativoo Ejemplos: 
(Va~bo futuro) Alca1d!a Construira un Modsrno Tiangue 
(Verba presents) Machsteros Terminan Zafra en e1 Norte 
RIS. Generalmente 108 tltulares no deban llevar 
verba en tiempo preterito. Ademas as recomendable no poner 
fechas, dias de semana, ay8r~ hoy, ma~ana en 105 t1tulares. 
Si 81 tiempo es alemsnto principal de la noticia que t1ene 
que figurar sn 81 titular, cuidsse para que 81 verbo est' 
en 81 mismo tiempo que e1 tiempo expresad06 Ejemp1os: 
Somoza Decreta Estado de S1tio Ayer 
, 
Mejor a81: 
Estado de Sitio Reina en Nicaragua 
Nixon Ordeno politica Dura Contra India 
Mejor as!~ 
Nixon Or dana politica Dura Contra India 
R19 0 No usa el presente para indicar 10 futuo. 
No ascriba por ejemploj fidel Llega Ma~ana a Moscu 
Major as1: fidel llagara Manana a Moscu 
----------------------------- -- -
~
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R200 No repita p~labras sn un t~Lularo Trate de 
SApresar el mayor numera de ideas en un t~tularo No use 
s~n6nomos d~ficileso 
F.21o Uce can poca frecusncia los artfculos. E1 
c~tular debe deeir tanto como sea pos~b1e del hecho en un 
es~acio l~mitadoQ Use los articulos cuanda sea necesario 
para 81 sentido dol teAtco Puede usarlos para mantener e1 
~n~eres 0 dar enfasisQ Ejemp1o: E1 Rey de Suecia Descubra 
Un Ant~guo Aeueducto Romano 
Los art!eulos "£1" y "Un" puedsn ser el~minados del titular 
sin que p~erda e~ sentido o 
R220 No escriba ti~ularos sn forma de telegrama. 
Use las partieulas necesarias y forme oraciones completasa 
EJemplo: Gran Bretana Nisga ~ependenCia Beliee 
f1e jor " as~: 
Gren Bretana Nisga 
Independencia a Bel~ce 
R23. Busque la or~ginalidad y ev~te 10 eaJonero. 
Evite los efectos g~o~eseos y mantengase dentro de los l!mi-
tos del busn gustoo La petulane~a y 91 lenguaja vulgar no 
son permitidos o 
R240 Nunea divida una palabra con gu~ones de una 
linea a otra del titularo Ejemplo: ANDES Gana Lu-
aha r1agis ter ial 
R250 Termine cada linea del t~tular con un 




pen3amien~o ccmpleto~ No term~ne una linea can preposicio-
nes, conJunciones, a~ticulos U otras palabras que corten e1 
pensamiento. EJe~plos: 8~asi1 y M~X1CO rr~n a 
Fest~val de C1ne a Color 
r Un!versidad Gana e1 Segundo 
I 
Campeonato Nacional de F~tbol 
R26~ Ev~te 8: usa de los 51gn06 de interro~acion 
en titulars.:;. 
ALTAS' [N TrTULARES 
P.27~ Escriba 8. altas las primeras letras de las 
palabras del t1tula~, menos las preposiciones~ conJunc1ones 
," 1 Y 2:'"GJ..CU DSo L~s palab~33 de cuatro letras a mas ~endran 
su p=imora Istra en alta aunquo sean preposiciones y con-
Juncianes" E1 ~ -.~C10 de una linea siempre ira en al tas" 
R28 0 La primera Istra do los verbos ira en alta, 
no 1mportando su nU~8ro de IBtr~so 
R290 Panga alta despu9s de guion (-), la coma, e1 
punta y co~~ y 10':; dos puntos~ aunque sea una part!cula 1a 
palabra a escr1u~£o 
PU~TUACIO~ EN TITULARES 
R30 0 No use punto f1nal en un titular a menos que 
cermine en una ab£GV1atura o 
R310 No u.:;o abreviatwras en los t1tulares al menes 
que sean bien canoc1das o ~o abrevie nomb~es geogr'ficos ni 
de cualquio~ rarna de las c1encias 4 Ejemplos: 
23 
Card Q Mario Casar~Gga Reg~8sa a1 Paie 
Eocribalo asi~ 
Cordancl Mar10 Caseriego Regresa a1 Pais 
R32 Q Las in1c~~Jes bien conocid8s de tres letras 
o m5s van s~n punto5~ EJDmplo~ ONU, OEA) FAR, fAS, AEH, 
FUSS? AGEUS, ANDES Y otra~o Estados Un1dos se escr~bir' 
R330 No abravia los d!a~ de la semana o Los nom-
bres ~e ~8B8C 1rin ccm~!8tcu salvo cuando llevsn fecha o 
Los mesas de Mar=o; Abr~l? Mayo, Junia y Julio no se pueden 
abreviaro Ejemplos: E1 Inv1srno Termina on Septiembre 
E1 Inv~erno Ter~~na en Sept. 2 
R3~o ~o aO=CV18 titulos 0 rangos 81 no sstan un1-
dos a1 nombrso Ejemplo: Pte. Mexicano Ir~ a Rse1ecc10n 
R35 Q Abrev18 ~etro (mo)~ k1lometro (km.)? centi-
metro (CM.), m11{~etro (n~o), kilogramo (kg.). 
7iTULILLOS 
R35 0 Los t1t~1~110s son t1tula~es que van entre 
81 tax~a de la informacion. Deben haC6£ resalcar 10 
, 
mas 
noeable da 10 ~ue v~ene en e1 texto, a f1n de que no decai-
~a 81 1ncerDs y la a~enci6n del lector. Los titulillos 
usaran 8~ m1s~o tipo do ~extoo 
SUBTITULAR 
R36 Q E1 8ub~~~ular que acom?ana al t1tular pr1nci-
pel debe reforzar Beste con ot£B idea 0 elemento o 
24 
S08RETITULAR 
R~7o [1 sob~8titu1or cgrega otra idea a1 titular y 
. bl ' '" proporc~or.a e3pac~o ~n aGCO a ~a paglna o 
como paree de la medlda 
totsl del ~itul&r prln8lpal o ~1 imoacto f{SlCO e8 mas efec-
tiva cuanta nas corta y vi£oraco~ Qsbe lr subrayac~ para 
~:9~ E~ caDr8~i~ular 0 antetitular debo ser redac-
tado C~ tal ~adQ Que c~a i~d8p8ndlente del tltular principal 
y conter.ga su propia ldGa~ 
, 
, 








apel1~~o suyo con~c~do y :~ ~~C~E (m~s Y dial y 30 la cla-
va del t~tularo C~rculE~losu A la derecha, escrlba e1 t~-
( ~ II I ncendio ' 
Castl"G/[nQ~ a 
""-- ... - ~--- ... ,. .. __ """' __ _ '-', _______ ..L. 
(8 R sign~fic~ Bodo~~ Ro~~noQ 
pun t a s y _.:; ~ :- ~ A:' .. 1 0 G.... U ru dad 8 s po r 1.1 n e a ) 
En tltLlares C~ ~~t~ :~~alog~ se usan el 8odonl 
KomQnc y el. aodon~ 
I " , _ ' 
" or.G) '/ tJ_ °odoni 
y articulos especiales; G: ~~~=.:;::.~~ / 81 Matroita~lco para 
la Secc~on Soclal Q 
~~r~3 t~pos~ despuos de observar y anallzar titulares dB 
26 
£1 t~po Bodonl tlene un excelante contraste entre 
10 grueso y 10 do:gado cu 18 Iotra) y posee curvas angula-
ros que ld en9~os~n an e. c~~tro. En la parte c6ncava 
aspeclalmente observa-





1. BlgOb.llo 0 lfuea fma 
2. Cm:-:'raste m::rcado entre trazos 
.3. B1soulio p~:"alelo a la lInea de base 
,.1:. XO b.er..e soporte-curva I 
n J 
V g 
~___ ~___ r-' 
La linea ae5cE~dantc ~o 13 letra no se inclina 
(C8e)p es vertical y for~3 balance con Ie base. Los "bi-
gocillos"(9)san f.lr.o::; y oelgados, sin soportes a sasten» y 
CJnorain3nta v!c~an p&:31clos con Ie base de la linea del 
tipoo rt • _~ 1".00 ....... 3 , t~c~an 81 ~JS~O peso qua algunos elementos 
Par est2s c~r~cceristlcas~ 61 Bodoni tlsne una 
9 8.lgot.lllc 0 ~!nea 83 un poqueno detalle f.lnal 
de los troZOG P~.lr.C~8~:3S en ~lgunas famJlias de tiposo 
27 
proporcior. 98ometr~ca que da un alto grado de lsg~b~l~dad, 
y 3U espssar y color da sus crazas saltan del papsl y son 
rt:ciles de 1':'<3:'0 
[1 8od~~i ca cla~ld3d y v~da 8 la pagina. 
El Metrol~te y ~atro Ittlico es suave y claroo 
E~ conteo C3 :as un~GQde3 de los titulares permits 
un ma:'gen de soguridad ~ara 01 t~tular ocasional que va una 
a das un~dad~3 m5s l~rgao 
Pa::a qw3 so la f8c~lito 81 conteo de unidades de 
una lin6a~ ~p:'Gr.da a co~tar¥ sEgun al ~2pO, 81 numsro de 
un~daa6G ~ue caoen on una cnlu~nao As!: 30 ptso-9 u; 36 
En e1 t~po 2t51ico hay: 30 ptso-B u~; 36 pts.-7 u o ; 48 ptso 
-5 uo 
BIBLICHECA CENTRAL 
UNIVERSIDMU DE EL 5ALV",DLJP 
i:Joo 5 
8 R 1-2-1~-18 
Noo 5"12 
8 I 1-2-14-18 
r~o" 5 c 1 
B R 1-2-18-14 
8 I 1-2-16-1~ 
No~ 503 
8 R 1-3-18-14 
B I 1-3-18-14 
NOTICIAS 
Oposicion Impugna 
A Min~stro Ch~leno 
Maestros Recib~ran 
Aumentos en [nero 
Io.rael S6 Retira 
08 Suelo A::-abe 
Nixon Prepara 






En 91 Ana 2000 
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No o 3 
B R 1-3-24-11 
No" 31j2 
B I 1-3-24-11 
No" 2 
B R 1-3-30-9 
No .. 21j2 
8 R 1-3-::'J-8 
No .. 1 


















B I 1-3-36-6 
No .. 8 
B R 2-2-24-23 
Noo 61j2 
8 I 2-2-24-23 
~oo 8.1 
B R 2-1-24-23 
Noo 8 0 2 
8 I 2-1-24-23 
No .. 7 
B R 2-2-18-29 
Leona 
Ataca 
URSS Da Armas a Eg~pto 
En Guerra Contra Israel 
Conge1an a Nina Muerta 
Para R8viv~rla en 1980 
Allende Nombra Gabinets 
Peron Vuelvs a Argentina 
30 
Asamb1sa Legislativa Discuts 
Prssupuesto de la Un~versidad 
No o 71f2 
B I 2-2-18-29 
8 I 2-1-18-29 
No .. 6 
B R 2-2-30-18 
(Use 30 pts. B I 
con un maximo de 
17 un~dadss) 
No. 6'12 
8 R 2-2-36-16 
(Use 36 p'ts .. B I 
can un max~mo de 
14 unidades) 
No o 9 
8 R 5-2-48-27 0 5 
Co1egios Refutan a Educac~on 
Por Quitar Carreras Cortas 
EoU o Prepara Invasion a Cuba 




Aterriza en Marts 
Peru Pedira a OEA Revision 







8 R 5-2-60-22 0 5 Denuncian a 3 Min~stros 
POI' 9 Cr.lmenes Politicos 
Noo- 101j2 
8 R 5-1-70-20 rl'U9t:L'an Golpe l'Uli tar 
y/o 
8 R 5-2-70-20 Decretan Ley Marcial 
Por Actos TSL'I'oristas 
~os numeros 9 p 10 Y lOY2 no los use en menos de 
tres columnas p ni en mas de dos lineas; solo en raras oca-
siones .. 
Los titulares de una y dos columnas no van en m~s 
de tres lineas .. 
33 
S08RETITU[AR 
El Sobretltular va colocado completamente a la iz-
qUlerda o El titular principal va sangrado a la izquierda 
un cicero (unldad de ~edlda de 12 puntos Didot) par colum-
na. El espacio hacs resaltar al sobretitularo 
El cuerpo del tlpo ~el sobretitular generalmence 
es la mitad del cuerpo del tlpo del titular prlncipalo 
Par 10 que regularmente S~ usa un sobretltular de 18 pun-
tas Bodoni ItallcO sabre un tltular prlncipa1 de ~6 puntas 
Bodoni Romano. Siempre use Bodonl Romano can Bodoni Ita-
llCO a Bodonl Itallco con Bodonl Romanoo 
En los slgulentes tltulares las primeras cifras 
corresponden a1 sobretitular 8 indican e1 tlpop puntaje y 
G1 mdXl~o de unldadeso Las 88gundas~ a1 titular principal~ 
Se usa 1& mls~a numeraclon de 1a saccion anterioro 
.No o tlj2 
8 I 18-19 
Noo 61j2 
8 R 2-2-36-15 
No o 71j2 
B I 18-19 
Noo 6 
B R 3-2-30-26 
9 Muertos y 1 Hsrido 
7 Civilos Asaltan 
Convoy Milltar 
~2502860 en Perdldas 
Incendio Oestruye Bodegas 
En Aeropuerto de Ilopango 
No,. 71/2 
B I 18-19 
r~o e 6 
B R 3-2-30-26 
., , 
10_ 
8 R 18-30 
1\10 .. 61/2 
8 1 4-1-36-28 
No o 8.2 
B I 24-19 
No .. 9 
8 R 3-2-48-16 
En las Islas Azores 
Richard Nixon Anuncia 
E,.U~ Dssvaluara e1 Dolar 
En sl Consejo Superior 
P~den a Rector Bajar Sue1dos 
£.§..stro AfJ_rma 
Cuba Enfrentara 

















SECCION ED1TORIAL ' 
No" 11 
B I-f'1 18 pts .. 
B f'l 2-2-35-15 
(15 unidadss de 
.. 
maXl.ffiO para 20 
pl.cas) 
Noo 12 
B ~l 2-1-30-20 
(20 unidados de 
max~mo pa~a 2 colo) 
No .. 12YZ 
B 1'1 2-2-30-20 
EDITORIAL 
Tr6bajiJ y Cosa 
Para e1 Pueblo 
La Escusla y e1 Cine 
La Emprssa Privada 
Y la Nacionalizaci6n 
35 
La ProQuccion y 91 Ana1fabetismo 
No" 12 .. 2 
8 I-M 1-2-18-14 
(14 unidades POl" 
2 col .. ) 
LOB SecI'e"GQS 
Del Presidents 
(8 signl.fl.ca Bodoni; 19 Italico; M, Mono) 
SECCION SOCIAL ' 
No .. 15 
[>1 1 1-2-14-18 
No. lS1j2 
1'1 L 1-2-18-14 
M L 1-3-18-14 
(En itallco un 
max~mo de 15 u.) 
lrJo" 15 .. 2 
f"l L 1-3-24-11 
(\1 L 2-1-18-29 
No. 15 .. 4 
~1 L 2-1-24-23 
Faml1ia Duenas Area 









ASEU Agasaja a sus Socios 
Exhiben Modas en e1 Ritz 
36 
No" 15 .. 5 
M L 2-2-24-23 
No. 15 .. 6 
r~ L 2-2-36-17 
1\1 I 18-20 
~1 L 2-2-36-15 
Club de G~mnas1a Rftmica 




Club 20-30 Oa 
Clasen de Cocina 




El L~bro de Estilo es fundamental para e1 pe~ 
r~od~smo de E1 Salvador, deb~do a quo en la actual~dad 
la prensa un~vers~ta:ia y de las emprssas privadas, ~n-
cluyendo radio y television, no t~enen una guia para la 
redacc~o~ per~odi5~icao 
En este libro 58 recom~enda escrib~r sabre una 
cuar~~lla~ de manera s~mple y con natural~dad y no en 
estilo 1~tera~1o; que 5~ Gspecifique y no genera11ce 
sabre los hechos; que sa use palabras sencillas~ cortas, 
v~vas y exacta~. 
Sa enfatiza el empleo de la voz act1va, el uso 
de verbos en presence y futuro en los t~tulares, como 
tambien en pasado en la redaccion de la notao E1 buen 
uso de los verbos da 1a 
, 
sonsaC1on de actual~dad y de 
participacion del lector en e1 suceso o 
Y siempre conviene ~dentif~car 8xactamente a 
las personas y las fuentBG, 10 mismo que verif1car los 
datoso 
Todo pBriod~sta t1snB qua conocer y conserver 
81 L1bro de Est~10 pare neater las reglas que en 91 se 
Es necesario deJar escrito que ninguna regIa 
del Libra de Est~lo sera sie~pre permanente; debe es~ar 





Este libro de Est~lo S8 tratara oe ~eJorar en e1 
futuro? ~nclusive par otras personas, siempre que ~las rev~-
S20nes sir van ~8jor para 1a redaccion e 2nc1uyan otras 
reglas ... 
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APENDICE A 42 
L Los reparteros racogan los datos y sus natas presan-
~ tan 9S0S datos. La cuartilla pr ntada por los raportaros, 
I 
sin ambarga p son muy fracuenternente sucias e ilegiblas. 
Cuanda un raportaro as das~cuidado e i~iferente a tan sanci-
I ~ 
llas cosas como poner parrafos 0 s!mbolos adecuados de re-
vision (edicion) para indicar si la nota ha terminado 0 va 
a seguir~ confusion innscesaria y error rld1culo puede resal-
'tar. En los perlodicos~ estas cosas suceden con frecuencia 
debido a la actltud de los reporteros principiantes que no 
~ornprenden la importancla de estas casas. 
I 
I ~La cuartilla imperfecta y sucia puede causar caros re-
I 
trasos en edicion. Tambi~n causa impreclsion, aspecialmanta 
l 









I i los edi tares 1 revisores y operadores de l~notipos NO son bru-




1es hace su trabaJo mas rap~doo 
lTodo reportel'o debe segu~r en todo trabajog al ejempl0 
de 18 cuartil1a l~mpia y 1eg~ble presentada aqui 7 sea para 
las clases 0 sea para PRlMERA PLANAg Las s~guientes reglas 
han sido acordadas como elementos asanciales para escribir 
la cuartil1a limpia y leg~b19a 
l En su pri~era pagina~ como ~ndica este 9jemplo~ baje 
una pulgada y media desde el margen superior y ponga la 
liGUlA"? una sola pa1abra, "UN APELLIDOII Y la fecha de hoy. 
luego baje hasta 1a mitad de la hOJa para empezar su primera 
, nota. Este espacio en blanco en la parte superior en 1a 
~ 
primera pagina es indispensable a Este especio es para que 
al editor ponga instrucciones nscesarias para al taller. 
LOeje una pu19ada mas a menos en ambos lados o 
( En una nota que nscesita mas de una pa9~nap escriba 
"MAS" a "SIGUE" al f~nal de las paginas para 1ndicar que su 














L Su "guia", apell1do y fecha, en la parte superior iz-
quierda de la pagina, que deben irse en todas las paginas, 
con la unica d1ferencia de que de la psg1na 2 en adelante, 
usted t1ene que poner la numerac~6n en la parte superior 
e 
derecha. S1:neces1ta este procedimiento, porque muchas ve-
ces en el taller? los linotipistas, espec~almente cuando 
88 aC8rea la hora de cierrs, repartan 1a nota entre ellos 
para apresurar e1 trabajo. 
l En 1a ult1ma pagina, en la parte de abaJo, NUNCA 
fa1te poner la palabra "FIN"~ 81 no 10 haes, ni el ed1tor 
ni en el taller va a saber 5:Csced sigue escribiendo a ven-
~~ 
drsn mas euartillas, que dependen de acontecimientos en 
desarreglo, como en caso de un golpe de astado, ~ncendio, 
incidentes y otras not1cias sim11ares. 
l Haga "SANGRADO" de cada parrafo de par 10 menos C1nco 
espaeios para marcar claramente su parrafoo Esto le ayu-
dara al linotipista en su trabaJo y tamb~en contribu1ra 
en asegurar que su nota tenga correctos los parrafoso 
Parrafos representan un sub-tema de su nota, en cambia una 






reglas importantes adicionales en preparac~on 
de su cuartilla son: Use lap~z de copia (EDITOR), (no tin-
ta), que S9 pueda borrar fac~lmente. Use los slmbolos co-
rrectos de revis~6n para ed~tar sus notas, si no, all! re-
sulta una psrdida de tiempo bien car a en las empresas pe-
riodlsticas. 
LEn ed~c~o~ escr~ba claramente, usando de preferencia 
las letras de molds, como los linotipistas no son adivina-
dares de sus letras ilegibles o 
l Nunca escriba en reng16n cerrado, n~ lYZ espacios 9 ---sino doble renglon; esto perm~te a los editores (que son 
varios para una sola nota) correg~r y agregar palabras en 
su nota. 
Escriba en un solo lado ~el papel, y nunca escriba '--------
casas vert~calmente en 106 margenes~ porque los linoti-
pistas ponen las cuartillas dobladas sobre su maqu~na, y 
no pueden estar leyendo sus notas verticalmente. 
I [vite que una palabra sea quebrada can guion en el 
fin de una linea; esto causa confusion p especialmente 
cuando se trata de las palabras compuestas que en si lle~ 
van guion. Nunca use subra~ado para arreglar el margen 
derecho, como 58 hace en documentos en papsl ssllado de a-
bogaciao Las notas suyas no t~enen que estar arregladas 
del margen derechoo 
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~ l No permita que un p&rrafo carra de una cuartilla a 




tes linot~pistasp arriba mencionada. 
~ No se preocupe par los errores en mecanografia, s~empr9 
y cuando usted los corrija can sU l&p~z 0 can la misma m&quina. 
l Nunca sobreescriba en 81 lugar de error. Si comete un 
error» tache10 can XXXXXX 0 editelo con l&p~z despues. 
~a ultima cosa muy importante e indispensable: Cir-
cular todas las notas p tales como "guia"p su apellido, fe-
chap "masll~ "sigue" p y los l1umeros de las paginas. Los circu-
los se hacen can lap~z. Los linotipistas estan supuestos a 
levan tar todo 10 que aparezca en la cuartilla que no este c~r-
culado. Las cosas que usted no quiera que aparezcan en e1 pe-
r~6d~co, hay ~ue circularlas o 
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Sfmbolo Defi1ltct61l EJemplo Sintbolos Dejinzcz6n Ejemplo 
0&0 Punto Estaba ahiE) 
Es~aba ah~ 
.)l:1!.. 
'If. Scparnl" lerras viajan cuatrJBstudi tes 
~ Coma ~ontaron dosytres 
~ Comillus ~f81 ~anco de Lepanto 
Poner 
~le66 e1 alcalde _. -- mayuscubs - -
~ JuntaI' .?"\ 
'-../ 
laslctras al/!,'U nos e 3tutii<'..nte ........ 
o cerraI' 
/ En minuscuJas durante la j"arde e1 espacio -
El ~S!Jith dijo 
Ableviar 0 dar m. D7i'" <1§2;)S~~'f;h &ljo 
~ toda 1u paI<tblil Los @ho:nbros e~tllban o e1 numcro 
? 
estab<ln reunidos:J 
UIDr material CCu2ti,o de los hOI 
bros. 
(] 
Loo e hOlUb:t'Sl;3 oran 
1') Comenzar 
r@ fin do la 
"-? 
nuevo l::Jm -ntltl<1Jla 
ptirrnfo -::IF fI:-rrrr'[jj~Q;Qla 
-1',,*,, #- No haem un i'/()t'Sl nuevo pan ufo f~n de 
~7' Eliminm latra, ~ Embairccdo en e1 ••• 
~ palnbra ~ ~ 
~ o frose EfTlua rcado .... n~." e1. 
~ -~ 
Trasp0 ner Emb&,~}lc.")dO en el ••• 
U) letra, 
palabra 0 frase 
E"lb(l~.cndo~. 6. 
- r- :-;;'.Io per~odi l:.ta d~ 
ccro0c r aloo 0 mucro 
lle tipo~ra fia, a mn 
Sangrar le 1.ue puecla dar i rdi-
=' ... 
G~ a Q~ \4)} Como estaba Gua tro ..(l~:!~ hombrl - - - ---
* 
Ponel en 
El concicr~o tuvo •• 
negntas ~~




P.1 concierLo tuvo~~ ('uTsivas .... 
~ 
